
 

Informe Mensual 

 
PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, AGOSTO de 2024 
Señor 
Jorge Daniel Zipa Rodríguez 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5906476 
Cargo del supervisor Coordinador Poblaciones Especiales 
Dependencia Centro Industria y Servicios del Meta 
Ciudad Villavicencio 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes AGOSTO del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5906476 del año 2024 

José Bernardo Pineda, identificado con la cédula de ciudadanía No.17699497 de Puerto Rico, 

Caquetá, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de Poblaciones Especiales, 

en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, 

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

Valor y forma de Pago: Diez meses por valor de TREINTA Y SIETE MILLONES TREINTA Y TRES 

MIL TRESCIENTOS SESENTA Y DOS PESOS ($37.033.362.00) M/Cte 

a) Un primer pago por veintidós (22) días del mes de febrero de 2024, por valor de Tres 

millones diecisiete mil quinientos treinta y tres pesos (3.017.533.00) M/Cte 

b) Ocho pagos iguales correspondientes a los meses de marzo a octubre de 2024, 
por valor de Cuatro millones ciento catorce mil ochocientos dieciocho pesos 

(4.114.818.00) M/Cte 

c) Un último pago de dieciséis (11) días del mes de noviembre de 2024, por un valor de 
Un millón noventa y siete mil doscientos ochenta y cinco pesos ($1.097.285.00) M/Cte 

Plazo: Será hasta el once (11) de noviembre de 2024 

ANEXO 17  EVIDENCIA 2.33  Informe mensual del contratista



 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar acciones de formación 
en programas ofertados por el Centro de Industria y Servicios del Meta de la Línea 
presupuestal atención a Población Victima y Desplazada (PVD) de acuerdo a su perfil 
profesional y diseño curricular en ejecución para la vigencia 2024. (ATENCION Y SERVICIO 
AL CLIENTE) 

Obligaciones Específicas: 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

2.1 Registrar y mantener 
actualizada la hoja de vida 
en el SIGEP, y anexar los 
soportes en el mismo 
aplicativo 

Registra y mantiene 
actualizada la hoja de vida 
en el SIGEP, y anexa los 
soportes en el mismo 
aplicativo 

Anexo 1 Hoja de Vida SIGEP 
con anexos 

2.2 Generar acciones que 
promuevan y garanticen el 
cumplimiento de los 
protocolos de bioseguridad 
en el Centro de formación 
y ambientes 

Se generan acciones que 
promueven y garantizan el 
cumplimiento de los 
protocolos de 
bioseguridad en el Centro 
de formación y ambientes 

Anexo 2 Fotos de 
medidasvigentes y otras 
sugeridas 

2.3 
Ética del 

El Instructor orientay 
dirije el tema del 
de Ética del 

Anexo 3 Imagen código de 
Etica del sena y grupos 
atendidos 

2.4 Dar cumplimiento al Sistema 
Institucional de Gestión y 
Autocontrol y los modelos y 
sistemas de gestión que lo 
componen. 

Se da cumplimiento al 
Sistema Institucional de 
Gestión y Autocontrol y los 
modelos y sistemas de 
gestión que lo componen. 

Anexo 4 Utilización de 
formatos actualizados 
plataforma Compromisos 
SENA 2024 

2.5 Responder por los bienes 
y elementos puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del objeto 
del contrato y una vez 
finalizado, quedar a paz y 
salvo con el 
almacén. 

Responde por los bienes y 
elementos puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del objeto 
del contrato y una vez 
finalizado, quedar a paz y 
salvo con el almacén. 

Anexo 5 
Se utilizan y da buen 
manejo a elementos de 
formación suministrados. 

2.6 Tener la disponibilidad de 

desplazamiento a los 

Tiene la disponibilidad 

de desplazamiento a los 

Anexo 6 Imágenes, 
sitios visitados en 

AGOSTO 
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 lugares donde de oriente la 

formación. 

vigente institucional. 

lugares donde de oriente 

la formación. 

vigente institucional. 

 

2.7 Presentar oportunamente los 
informes de ejecución 
contractual y cuentas de cobro 
de acuerdo con la ejecución del 
contrato junto con la copia de 
la carne vigente institucional. 

Presentar oportunamente 
los informes de ejecución 
contractual y cuentas de 
cobro de acuerdo con la 
ejecución del contrato 
junto con la copia de la 
carne vigente institucional. 

Anexo 7 Se presentan 
informes contractuales, 
Cuenta de Cobro mes 
de AGOSTO de 2024 

2.8 Participar en la planeación de 
los procesos formativos de 
acuerdo con los lineamientos 
institucionales y de las 
instituciones educativas 
articuladas, de acuerdo con su 
perfil. 

El Instructor no es 
requerido paraestas 
actividades 

No aplica evidencia 

2.9 Participar en la generación y 

desarrollo de diseño 

curricular, proyectos de 

10 GTH-F-075 V08 

publicaciones y estudios de 

vigilancia tecnológica y 

competitiva para establecer 

de manera prospectiva las 

tendencias de desarrollo de 

las diversas redes de 

conocimiento de interés 

institucional y cuando el 

Centro de formación así lo 

requiera 

Participa en la 

generación y desarrollo 

de diseño curricular, 

proyectos de 

10 GTH-F-075 V08 

publicaciones y estudios 

de vigilancia tecnológica 

y competitiva para 

establecer de manera 

prospectiva las 

tendencias de desarrollo 

de las diversas redes de 

conocimiento de interés 

institucional y cuando el 

Centro de formación así 

lo requiera 

Anexo 8 Cuadro de 
vigilancia tecnológica 

2.10 Realizar reconocimiento de 

estilos y ritmos de 

aprendizaje de las fichas 

asignadas, de acuerdo con 

los procedimientos, plazos y 

Realiza reconocimiento 

de estilos y ritmos de 

aprendizaje de las fichas 

asignadas, de acuerdo 

con los procedimientos, 

plazos y herramientas 

No aplica para el caso 
de complementaria 
población vulnerable 
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 herramientas 

tecnológicas que la 

entidad defina. 

tecnológicas que la 

entidad defina. 

 

2.11 Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo el modelo 
pedagógico de la 
entidad, el diseño y 
desarrollo curricular de 
los programas del área 
temática de las fichas 
asignadas; propendiendo 
por la permanencia y 
certificación de los 
aprendices en el 
desarrollo de la 
formación profesional 
integral. 

Ejecuta la formación 
profesional integral de 
acuerdo el modelo 
pedagógico de la 
entidad, el diseño y 
desarrollo curricular de 
los programas del área 
temática de las fichas 
asignadas; 
propendiendo por la 
permanencia y 
certificación de los 
aprendices en el 
desarrollo de la 
formación profesional 
integral. 

Anexo 9 Programas y 
diseños curriculares 
ejecutados 

2.12 Emitir juicio de evaluación 

de los resultados de 

aprendizaje, de las 

competencias del 

programa, en el desarrollo 

de su formación, aplicando 

los procedimientos, plazos 

y herramientas 

tecnológicas que la 

entidad defina. 

Emite juicio de 
evaluación de los 
resultados de 
aprendizaje, de las 
competencias del 
programa, en el 
desarrollo de su 
formación, aplicando 
losprocedimientos, 
plazos yherramientas 
tecnológicas que la 
entidad defina. 

Anexo 10 Reportes de 
de juicios evaluativo 
realizados Sofia  plus 

2.13 Registrar en el sistema de 

gestión académica 

establecido por la entidad 

en un plazo máximo de 

tres (3) días, todas las 

actividades que se 

relacionan en el 

procedimiento de la 

ejecución de la formación 

profesional 

Registra en el 
sistema de gestión 
académica 
establecido por la 
entidad en un plazo 
máximo de tres (3) 
días,todas las 
actividades que se 
relacionan en el 
procedimiento de la 
ejecución de la 
formación profesional 

Anexo 11 
Programación y otros 
procedimientos 
académicos. 

2.14 Reportar oportunamente al 

coordinador académico y 

profesional de apoyo para la 

Reporta oportunamente 

al coordinador 

académico y 
profesional 

No aplica a cursos de 
población Vulnerable. 
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 articulación con la 

educación media, a través 

de medios formales, las 

novedades que se 

generen durante la 

ejecución de la formación 

de las fichas asignadas; y 

hacer seguimiento a las 

mismas. 

de apoyo para la 

articulación con la 

educación media, a 

través de medios 

formales, las novedades 

que se generen durante 

la ejecución de la 

formación de las fichas 

asignadas; y hacer 

seguimiento a las 

mismas. 

 

2.15 Verificar que los 

matriculados a su 

formación se encuentren 

en estado "en formación" 

en el sistema de gestión 

académica de la entidad. 

Verifica que los 
matriculados a su 
formación se encuentren 
en estado "en 
formación" en el sistema 
de gestión académica 
de la entidad. 

Anexo 12 Reportes 
alumnos en 
formación 

2.16 Apoyar en el acopio de los 

documentos del 

procedimiento de Ingreso 

de aprendices cuando las 

condiciones de la 

población lo requieran 

Apoya en el acopio de 
los documentos del 
procedimiento de 
Ingreso de aprendices 
cuando las condiciones 
de la población lo 
requieran 

No aplica evidencia 

2.17 Participar cuando el centro 

lo requiera en el proceso 

de selección, diseño de 

talleres e instrumentos que 

alimenten los bancos de 

pruebas para la selección 

de aprendices. 

El Instructor no es 
requerido paraestas 
actividades 

No aplica evidencia 

2.18 Participar en los comités 
de evaluación y 
seguimiento ordinario y 
extraordinario que se 
programen para los 
aprendices, de acuerdo 
con la citación realizada. 

El Instructor no es 
requerido paraestas 
actividades 

No aplica evidencia 

2.19 Aplicar las medidas 

formativas establecidas en 

el reglamento del aprendiz 

Aplica las medidas 
formativas establecidas 
en el reglamento del 

No aplica para el caso 
de complementaria 
población vulnerable 
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 SENA y el manual de 

convivencia de las 

instituciones educativas 

articuladas.. 

aprendiz SENA y el 
manual de convivencia 
de las instituciones 
educativas articuladas.. 

 

2.20 Apoyar al centro de 
formación en la promoción 
de la oferta institucional 
cuando se requiera. 

Apoya al centro de 
formación en la 
promoción de la oferta 
institucional cuando se 
requiera. 

Anexo 13 Cuadro oferta 
de acuerdo a la 
especialidad del 
Instructor y promoción 
de la misma 

2.21 Realizar seguimiento a la 
etapa productiva, 
documentar y acompañar 
al aprendiz en reunión(es) 
con el co-formador, 
registrar las evidencias 
del proceso y aplicar 
instrumentos que evalúen 
la etapa productiva y 
aporten a la mejora del 
proceso formativo. 

Realiza seguimiento a la 
etapa productiva, 
documentar y 
acompañar al aprendiz 
en reunión(es) con el co- 
formador, registrar las 
evidencias del proceso y 
aplicar instrumentos que 
evalúen la etapa 
productiva y aporten a la 
mejora del proceso 
formativo. 

No aplica a cursos 
complementarios 

2.22 Acompañar a los 
aprendices a las 
actividades contempladas 
en el Plan Nacional de 
Bienestar al Aprendiz de 
acuerdo a lineamientos de 
dirección general. 

Acompaña a los 
aprendices a las 
actividades 
contempladas en el Plan 
Nacional de Bienestar al 
Aprendiz de acuerdo a 
lineamientos de 
dirección general. 

No aplica a cursos 
complementarios 

2.23 Ejecutar un mínimo de 160 

horas mensuales de 

formación directa de 

acuerdo a la programación 

de la formación del Centro 

Ejecuta un mínimo de 
160 horas mensuales de 
formación directa de 
acuerdo a la 
programación de la 
formación del Centro 

Anexo 14 Informe de 
tiempos del instructor 
reporte sofia  plus 

2.24 Apoyar las etapas 

precontractual y 

contractual (apoyos 

técnicos) dentro de los 

procesos contractuales y 

de cooperación asignados 

por el supervisor o el 

ordenador del gasto. 

No se requirió este 
apoyo. 

No requiere evidencia 
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2.25 Asistir a las reuniones que 
programe el ordenador del 
gasto y/o supervisor con 
ocasión al desarrollo de su 
objeto contractual. 

No fui notificado para 
asistir a reuniones de 
trabajo este mes 

No se presenta 
evidencia 

2.26 Atender las orientaciones 

del equipo técnico- 

pedagógico del Centro de 

formación y de la regional 

Meta. 

Atiende las 
orientaciones del equipo 
técnico-pedagógico del 
Centro de formación y 
de la regional Meta. 

Anexo15 Correo 
orientaciones 
específicas de 
administración 
educativa 

2.27 Realizar la solicitud de las 

necesidades de 

materiales de formación 

con todas las 

características y 

especificaciones según 

proyectos de formación de 

acuerdo con la 

especialidad y demás 

procedimientos 

No se realiza la solicitud 
de las necesidades de 
materiales de formación 

No aplica evidencia 

2.28 Apoyar a las instituciones 
académicas en la 
necesidad de giras 
técnicas, y documentar el 
cumplimiento y evaluación 
de la misma. 

Apoya a las instituciones 
académicas en la 
necesidad de giras 
técnicas, y documentar 
el cumplimiento y 
evaluación de la misma. 

No aplica para el caso 

de complementaria 
población vulnerable 

2.29  

 
Promover y divulgar las 
actividades y el material 
bibliográfico digital y físico 
a los aprendices enviado 
por el Sistema de 
Bibliotecas SENA en las 
guías de aprendizaje 
(incluir referencias 
bibliográficas, participar 
de talleres y eventos, 
entre otros) 

 

 
Promueve y divulga las 
actividades y el material 
bibliográfico digital y 
físico a los aprendices 
enviado por el Sistema 
de Bibliotecas SENA en 
las guías de aprendizaje 
(incluir referencias 
bibliográficas, participar 
de talleres y eventos, 
entre otros) 

Anexo 16 Archivo de 
bibliografía 
recomendada y 
orientada 

2.30 
Mantener el certificado por 
competencias laborales 
vigente, tanto en las normas 
técnicas, como en la norma 

Mantiene el certificado 
por competencias 
laborales vigente, tanto 
en las normas técnicas, 

No aplica esta evidencia 
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Formación Presencial de 
acuerdo con 
procedimiento 

 
la modifique o reemplace, 
participando en los 
procesos de certificación 
que adelante el SENA 
durante la vigencia del 
contrato. 

como en la norma de 
 

Formación Presencial de 
acuerdo con 
procedimiento técnico y 

 

modifique o reemplace, 
participando en los 
procesos de certificación 
que adelante el SENA 
durante la vigencia del 
contrato. 

 

2.31 
Elaborar informe de 
ejecución del proyecto 
formativo en la etapa 
lectiva y productiva 
respectivamente. 

Elabora informe de 
ejecución del proyecto 
formativo en la etapa 
lectiva y productiva 
respectivamente. 

No aplica para 
complementaria 
población vulnerable 

2.32 
Elaborar los formatos del 
archivo de gestión según los 
lineamientos de gestión 
documental acorde a la 
historia académica de cada 
aprendiz y cada ficha. 
Migrar la información de 
las historias académicas al 
archivo/espacio digital 
orientado por la 
Coordinación del Grupo de 
Formación Integral, 
Gestión Educativa y 
promoción y Relaciones 
Corporativas del Centro. 

Elabora los formatos del 
archivo de gestión 
según los lineamientos 
de gestión documental 
acorde a la historia 
académica de cada 
aprendiz y cada ficha. 
Migrar la información de 
las historias académicas 
al archivo/espacio digital 
orientado por la 
Coordinación del Grupo 
de Formación Integral, 
Gestión Educativa y 
promoción y Relaciones 
Corporativas del Centro. 

complementaria 
población vulnerable 

2.33 
Entregar a la supervisión 
los reportes de ejecución 
de actividades en forma 
mensual, cuenta de cobro 
y los demás informes que 
le sean solicitados. 

Entrega a la supervisión 
los reportes de 
ejecución de actividades 
en forma mensual, 
cuenta de cobro y los 
demás informes que le 
sean solicitados. 

Anexo 17 Informe 
mensual GTH-F062 
V.10, mes de 
AGOSTO de 2024 

2.34 
Realizar las demás 
actividades propias y 
necesarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual 

Realiza las demás 
actividades propias y 
necesarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual 

No aplica en forma 
específica la evidencia 
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A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 

en el Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se 

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor. 

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual. 

 

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

     

     

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la 

presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe 

de ejecución contractual. 

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No.8378618578 de la planilla expedida por, MI PLANILLA, correspondiente a 

JULIO de 2024 operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 Ley  

 
Evidencias en (10) folios 
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Cordialmente, 

 
 

 
Nombres y apellidos 

 

JOSÉ BERNARDO PINEDA 

Contratista 

C.C. No. 17699497 de Puerto Rico, Caquetá 
 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 

 
Firma 

 

 
JORGE DANIEL ZIPA RODRÍGUEZ 

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5906476 de 2024 

Coordinador Poblaciones Especiales 



  
  

ANEXO 1 EVIDENCIA 2.1 Hoja vida actualizada en SIGEP 



  
  

ANEXO 2 EVIDENCIA 2.2 ORIENTACIONES MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA EMPRESA 

v 



  
  

ANEXO 
3 EVIDENCIA 2.3 Conducta de entrada, código ética 



  
  

ANEXO 4 EVIDENCIA 2.4 Actualización documentos COMPROMISO SENA 



 
  

  

ANEXO 5 EVIDENCI 2.5 USO ELEMENTOS DE FORMACIÓN 



  
  



  
  



 
  

  

ANEXO 6 EVIDENCIA 2.6 DISPONIBILIDA PARA DESPLAZAMIENTO A CURSOS. 



FORMATO PARA LIQUIDACIÓN PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACIÓN DE Código Regional 50 

Código Centro 953210 SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO) 

REGIONAL META Fecha Elaboración Agosto de 2024 

SERVICIO NACIONAL CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META Versión MARZO 2024 - 2,24 
DE APRENDIZAJE Adquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1 ID de Proceso 50337-399785 

DATOS DEL CONTRATISTA 

Nombres y apellidos: BERNARDO PINEDA JOSE Banco a consignar: BANCO POPULAR 

Cédula de Ciudadanía 17.699.497 Tipo de cuenta: AHORROS 

Correo electrónico: jbpineda@sena.edu.co 

IP/Nº de contacto: 100 

Número de Cuenta: 210410375489 
Presta Servicios Excluidos de IVA: SI 

Inducción SST: SI Pertenece al régimen simple de tributación: NO 

Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el año gravable 2023 SI 

¿Es pensionado o tiene otra situación sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pensión? SI 

Sus ingresos en el 2023 fueron iguales o superiores a $59.377.000 NO 

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2024 es igual o superior a $188.260.000 (debe registrarse como responsable del IVA) NO 

¿Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO 

Concepto del pago corresponde a: Ninguno 
TARIFA RETENCIÓN ARTICULO 392 E.T. 0,00% 

DATOS DEL CONTRATO 

Nº del contrato: 5906476/2024 Nº Compromiso SIIF 20924 Número de pagos durante la vigencia del contrato 10 

 

OBJETO CONTRACTUAL: 

(Descripciòn del servicio prestado) 

CONTRATACIÓN DE INSTRUCTORES: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL PARA ORIENTAR 

ACCIONES DE FORMACIÓN EN LOS PROGRAMAS OFERTADOS POR EL CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META 

DE LA LÍNEA PRESUPUESTAL PARA ATENCIÓN A POBLACIÓN VICTIMA 

DATOS PERIODO DEL PAGO 

Del 01/08/2024 Al 31/08/2024 Saldo Anterior del Contrato: $ 13.441.739 

Número de pago 7 Valor Total del Contrato: $ 37.033.362 
Valor Bruto Pago: $ 4.114.818,00 Nuevo Saldo del Contrato: $ 9.326.921 

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO 

Ingresos por honorarios $ 4.114.818 Ninguno 0,00% 

Ingresos por comisiones $ 0 

Ingresos de otros meses cobrados en el mes  $ 0 

TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 4.114.818 

BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 2.925.418 

Retencion en la Fuente del Periodo $ 0 

 

Menos, Retefuente Otros Ingresos $ 0 
TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 0 

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR 
 Agosto Julio Base retención en la fuente a titulo de RENTA 

Base retención en la fuente a titulo de ICA 

Valor base IVA 

IVA (Si es RESPONSABLE) 

Menos Retención en la Fuente 

Menos Retencion IVA 

Reteica - 8299 - VILLAVICENCIO N 

- 

- 

- 

- 

Otras Retenciones 

Otras Retenciones 

Otras Retenciones 

Otras Retenciones 

Otras Retenciones 

 

 

Descuentos de embargo (Si tiene) 

VALOR A PAGAR 

2.925.418,00 TARIFA 
 

 

19% 

0,00% 

15% 

0,000% 

0% 

0% 

0% 

0% 

0,000% 

0,000% 

0,000% 

0,000% 

0,000% 

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ---------- 8378618578 0,00 

Ingreso Base de Cotización - IBC $  1.645.927 $ 1.645.927 0,00 

Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 205.800 $ 205.800 0,00 

Aporte obligatorio a seguridad social Pensión $ 0 $ 0 0,00 

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ - $ 0 0,00 

ARL I $ 8.600 $ 8.600 0,00 

Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ -  0,00 

Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ -  0,00 

Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ -  0,00 

Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ -  0,00 

Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC $ -  0,00 

Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $ -  0,00 

Intereses Prestamo de Vivienda $ -  0,00 

Dependientes hasta $ -  0,00 

Salud hasta $ 753.040 $ -  0,00 

Renta Exenta 25% $ 30.984.458 $ 975.000  0,00 

Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 

al periodo objeto de cobro. 

$ 5.818.133   
 

0,00 

Retención en la Fuente Contingente $  $4.114.818,00 

SON: CUATRO MILLONES CIENTO CATORCE MIL OCHOCIENTOS DIECIOCHO PESOS M/CTE 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO 

FICHA3038195 Servicio al Cliente, Secretaria de la Mujer, Restrepo meta 

FICHA 3038173, Servicio al Cliente, Demanda social Comuna 5 de Villavicencio 

FICHA 3052440, Servicio al Cliente, casa restauración ELIM, Villavicencio 

FICHA 3038137, Identificación de Ideas y Formulación de Planes de Negocio, Corporación casa de restauración Israel, Villavicencio 
 

 

 

 

 

 

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE: 

1. Cumplí a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte suministrados 

contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensión, los aportes voluntarios a cuentas AFC y FVP, por los 

ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no han sido utilizados 

en la disminución de la Base de Retención en la Fuente en ningún otro contrato; 3. El número de trabajadores 

contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en esta planilla; 4. Toda 

la información aquí suministra es verídica; 5. He leído y entendido la descripción de cada uno de los campos aquí 

 
BERNARDO PINEDA JOSE 

EL CONTRATISTA 

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO 

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestación de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO: 

1.- Que El Contratista cumplió a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas; 

2.- Que El Contratista desarrolló las actividades descritas en el presente informe, dentro del período de cobro; 

3.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por el 

contratista por los ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el presente 

informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes. 

Autorizo el presente pago. 

El Supervisor, 

JORGE DANIEL ZIPA RODRÍGUEZ 

INSTRUCTOR G18 

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratista y por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago: 

EL ORDENADOR DEL PAGO 

GENY ASTRID LEON CURREA 

SUBDIRECTORA DE CENTRO G02 

24/08/24 04:31:20 USUARIO: SIC - C.C. 17699497 

ANEXO 7 EVIDENCI 2.7 PLANILLA CUENTA DE COBRO AGOSTO 2024 

mailto:jbpineda@sena.edu.co


 
  

  

ANEXO 8 EVIDENCIA 2.9 VIGILANCIA TECNOLOGICA 
 

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META 

VIGILANCIA COMPETITIVA 
RED DE CONOCIMIENTO: Tecnologica 

CRITERIO DESCRIPCIÓN 

PERFIL EMPRENDEDOR TÍTULO 
AUTOR Luz Dary Camacho,Adriana paola Rodríguez 

LIBRO 

2024 

PUBLICACIÓN TIPO DE DOCUMENTO 

AÑO DE PUBLICACIÓN 

LINK https://doi.org/10.22490/ 
INSTITUCIÓN UNAD 

UBICACIÓN (País, 
Dpto,ciudad) Bogotá 

SITIO WEB ESTATAL O PRIVADO ESTATAL 

Registro Calificado o 
Equivalente (si aplica) 

Página Web 

N/A 

/ https://doi.org/10.22490/ 

ELABORADO POR: 

ANÁLISIS DE INSTITUCIONES REFERENTES 

REFERENTE NOMBRE RESEÑA 

Este estudio comprende la revisión de sus capacidades de I+D+i, infraestructura y recursos 
tecnológicos, estrategias pedagógicas, capital humano, resultados de la gestión e impacto 
social (logros de la misión y visión institucional), demanda laboral que cubre, etc. 
UNAD El documento que a continuación se presenta es el resultado del 

proyecto de investigación denominado «Caracterización del perfil 

emprendedor de los estudiantes de pregrado de pregrados de la 

Escuela de Ciencias Administrativas, Contables, Económicas y de 

Negocios». Se seleccionó una muestra representativa de 186 

matriculados durante el período 16-4 del año 2022 en el Centro 

José Acevedo y Gómez. La propuesta investigativa se enmarca 

en la línea de investigación Gestión Organizacional; aporta a la 

sublínea Desarrollo Sostenible y Competitividad; identifica los 

intereses de emprendimiento en el ámbito social, económico, 

productivo y académico de los estudiantes de los programas 

ofertados por la Escuela.. 

N/A 

https://doi.org/10.22490/
https://doi.org/10.22490/


  
  

ANÁLISIS DE PROGRAMAS DE 
FORMACIÓN 

NOMBRE: EMPRENDIMIENTO 

SENA La experiencia adquirida por el SENA, ha permitido permanentemente que se 
actualice contenidos y enriquezcan 
metodologías 
, que contribuyen a crear empresas innovadoras y competitivas,generando 
autoempleo y empleo como una alternativa de vinculación 
frente a las dificultades que presenta el mercado laboral. 
Hay que crear empresas?, ¿cómo crearlas?, ¿es fácil o es difícil?, ¿tengo 

, 
¿ 
madera para ser empresario? . Estas son preguntas que todos nos hacemos 
hoy sobre todo cuando las oportunidades para conseguir empleo son cada 
vez más escasas y en donde la tendencia de las 
grandes empresas (públicas y privadas) es la reducción de su tamaño. 
Frente a esta situación, la solución es entrar en un Proceso Continuo de 
formación y capacitación para mantenerse vigentes y buscar alternativas 
para la generación de nuestros ingresos en el inmediato futuro. 

NIVEL DE FORMACIÓN: 
COMPLEMENTARIO 

DURACIÓN PROGRAMA:40 horas 

ESTRATEGIA METODOLÓGICA (PEDAGOGÍA Y 
RECURSOS DIDÁCTICOS) 

PERFIL DEL DOCENTE 

ALTERNATIVA 1 .ALTERNATIVA 2 Aplica herramientas de diagnostico para determinar las amenazas y 

oportunidades TREINTA (30) MESES DE 

EXPERIENCIA RELACIONADA 

DISTRIBUIDA ASÍ: DIECIOCHO 

(18) 

TÍTULO PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO EN DISCIPLINA estratégicas de la empresa frente a las 

ACADÉMICA 

NÚCLEO 

DEL políticas y el entorno, identificando, definiendo y elaborando la etapa 

de perfil y prefactibilidad de un proyecto 

MESES DE EXPERIENCIA 

RELACIONADOS CON EL 

DESARROLLO DE LABORES 

BÁSICO DE agropecuario o agroindustrial. 

CONOCIMIENTO EN: Define sobre Investigación y proyección de mercados, estudio técnico 

de mercado proyecto (agrícola, pecuario o 

agroindustrial), estudio organizacional y legal, estudio y proyección 

financiera de proyectos, líneas de crédito y de fomento 

para proyectos. 

ADMINISTRACIÓN, ECONOMÍA O 

DE SERVICIO AL INGENIERÍA 

CLIENTE DOCE (12) MESES EN 

DOCENCIA 

INDUSTRIAL 

AFINES 

Y 

ANÁLISIS COMPARATIVO CON LOS PROGRAMAS SIMILARES DE LA RED QUE OFRECE EL CISM - REGIONAL 
META 

La innovación es el componente por el cual se genera desarrollo tecnológico y científico si hablamos en 
términos delconocimiento en su aplicación, por ello los emprendimientos actuales exitosos han de tener estos 
componentes permanentemente, en la investigación 

ELABORADO POR: José Bernardo pineda 

IMPORTANCIA: Del Perfil emprendedor frente al desarrollo curricular del emprendimiento 2024 



 
  

  

ANEXO 9 EVIDENCIA 2.11 Programas de formación Profesional ejecutados 



  
  



  
  



  
  

Reporte de Juicios de 

instructor JOSE BERNARDO PINEDA 

Ficha de Caracterización: 

Denominación: 

3038173 CODIGO 13530025 VERSION 2 

SERVICIO AL CLIENTE 

Fecha 

Inicio: 

12/08/2024 FECHA TERM 17-08- 

24 

Regiona 

l: 

50 - REGIONAL META CENTRO 

CISM 

Tipo de Número de 

Docume Documento 

nto 

Nombre Apellidos Estado Juicio de Evaluación 

APROBADO 

Funcionario que registro el juicio 

evaluativo 

CC 1016082332 JOHN MARIO LEON DIAZ POR CERTIFICAR CC 17699497 - JOSE 

BERNARDO PINEDA 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

10183167 

1026578802 

1119888188 

1119889279 

1121818762 

1121828504 

1121884452 

1122140760 

11408861 

17328414 

17328879 

17329599 

17339021 

17349540 

3272901 

RODOLFO USECHE GARZON 

ALGARRA LUGO 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

CC 17699497 - JOSE 

CC 17699497 - JOSE 

CC 17699497 - JOSE 

CC 17699497 - JOSE 

CC 17699497 - JOSE 

CC 17699497 - JOSE 

CC 17699497 - JOSE 

CC 17699497 - JOSE 

CC 17699497 - JOSE 

CC 17699497 - JOSE 

CC 17699497 - JOSE 

CC 17699497 - JOSE 

CC 17699497 - JOSE 

CC 17699497 - JOSE 

CC 17699497 - JOSE 

CC 17699497 - JOSE 

CC 17699497 - JOSE 

CC 17699497 - JOSE 

CC 17699497 - JOSE 

CC 17699497 - JOSE 

CC 17699497 - JOSE 

CC 17699497 - JOSE 

CC 17699497 - JOSE 

CC 17699497 - JOSE 

JOSIAS 

RONALD ALBERTO 

FREINER ALBEIRO 

YAMILE ANDREA 

WILMAR 

GIL TORRES 

NIÑO NAVARRO 

REY CARRILLO 

RODRIGUEZ GARCIA 

LIZCANO RUBIO FRANCISCO YESID 

OMAR LEONARDO 

DIONEL 

CAICEDO VELASQUEZ 

HERNANDEZ RODRIGUEZ 

GARCIA BRICEÑO 

RAMIREZ DUQUE 

SALAMANCA GUTIERREZ 

RINCON VANEGAS 

BELTRAN CABRERA 

AGUILERA PEÑA 

CARLOS ARTURO 

JAMES ALBERTO 

CARLOS JAIME 

JORGE ENRIQUE 

WILLSSON HERNAN 

HECTOR DARIO 

JUVENAL 4166235 SOLER ALFONSO 

GUTIERREZ BAQUERO 

ARIZA CEPEDA 

79184092 

80274985 

86045391 

86049469 

86052199 

86061754 

86069521 

91494852 

PEDRO ELISEO 

REINEL 

JUAN JOSE YATE 

PABLO SANCHEZ GARAVITO 

PACHECO HERNANDEZ 

BELTRAN YATE 

LUIS ARLEY 

ANDRES FERNANDO 

MARCO TULIO 

JOSE ALEJANDRO 

MARTINEZ GONZALEZ 

VARGAS PALLARES 



 
  

  

ANEXO 10 EVIDENCIA 2.12 juicios Evaluativos Sofia plus 

Reporte de Juicios de Evaluación 

Ficha de Caracterización: 3038195 

Cógigo: 13530025 

Versión: 2 

Denominación: SERVICIO AL CLIENTE 

Tipo de Número de 

Docum Documento 

ento 

Nombre Apellidos Estado Juicio de Evaluación Funcionario que registro el 

juicio evaluativo 

CC 

CC 

CC 

TI 

1006877594 

1020795834 

1035870440 

1048849111 

1052359125 

1080428964 

1098777487 

1118197962 

1120560533 

1120866976 

1121837757 

DAYANA ZULEY 

ANGIE GERALDINE 

YURY DAMARIS 

YULY NORENA 

CLAUDIA MILENA 

ANDRY YERAY 

MILDRE DAYANA 

JEIDY PAOLA 

BRAVO VELASQUEZ 

UYABAN QUINTANA 

CORREALES MENDOZA 

FERNANDEZ IBAÑEZ 

FERNANDEZ IBAÑEZ 

VERGARA SALAS 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

EN FORMACIÓN 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

NO APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

JOSE BERNARDO PINEDA 

JOSE BERNARDO PINEDA 

JOSE BERNARDO PINEDA 

JOSE BERNARDO PINEDA 

JOSE BERNARDO PINEDA 

JOSE BERNARDO PINEDA 

JOSE BERNARDO PINEDA 

JOSE BERNARDO PINEDA 

JOSE BERNARDO PINEDA 

JOSE BERNARDO PINEDA 

JOSE BERNARDO PINEDA 

CC 

TI 

CC 

CC 

CC 

TI 

FLOREZ PULIDO 

POR CERTIFICAR 

URIEL JIMENEZ CARDENAS 

FRANCO SANCHEZ JHIZEL STEFANIA 

CC VANESSA DAYANA KATHERINE GARAY CAJAMARCA 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

CC 

PPT 

CC 

1121847747 

1122651659 

14191344 

20744340 

21190761 

24715528 

35415080 

39570197 

39708853 

39806092 

52725756 

5830869 

SANDRA VIVIANA 

KAREN YULITTZA 

IVAN 

CHISCO GUEVARA 

BERMUDEZ AGUIRRE 

POR CERTIFICAR 

CORTES CALDERON 

ROBAYO BACCA 

EN FORMACION 

EN FORMACION 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

EN FORMACION 

EN FORMACION 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

POR CERTIFICAR 

EN FORMACION 

NO APROBADO 

NO APROBADO 

APROBADO 

JOSE BERNARDO PINEDA 

JOSE BERNARDO PINEDA 

JOSE BERNARDO PINEDA 

JOSE BERNARDO PINEDA 

JOSE BERNARDO PINEDA 

JOSE BERNARDO PINEDA 

JOSE BERNARDO PINEDA 

JOSE BERNARDO PINEDA 

JOSE BERNARDO PINEDA 

JOSE BERNARDO PINEDA 

JOSE BERNARDO PINEDA 

JOSE BERNARDO PINEDA 

JOSE BERNARDO PINEDA 

ANDREA PAOLA 

ANA JULIETH 

APROBADO 

APROBADO 

FRANCY MILENA 

LUZ BARBARA 

ORTIZ ARENAS APROBADO 

CONTRERAS PINZON 

CASTRO ROCHA 

NO APROBADO 

NO APROBADO 

APROBADO 

JACQUELINE 

MARIA DE LOS ANGELES 

JUANA PAULINA 

DIANA MARCELA 

HECTOR LUIS 

POR CERTIFICAR 

VILLAMIL VELASQUEZ 

VARGAS ZAMBRANO 

GUTIERREZ BOLIVAR 

SANCHEZ TOVAR 

APROBADO 

APROBADO 

APROBADO 

80833397 JHONATTAN ALEJANDRO NO APROBADO 



 
  

  

ANEXO 11 EVIDENCIA 2.13 procesos académicos agosto 2024 



  
  

I n  s t r u  c t o  r J O  S E 
B E R N A R D O P I N  E D A 

C o d _ S o l c  it  u d C o d F i c  h a C o d _ P r o g 

3 5 3 0 0 2 5 

N o m b r e  P r o g ra m a 

1 S e r v ic io a l C l ie n t e  
2 0 7 9 7 5 6 3 0 3 8 1 9 5 

F e c h a i n  i c ia l F e c h a fi  n a l d e H o ra I n  i c  i o  H o ra F i n  a l d e fo  r m  a c ió  n fo  r m a c i ó  n 

1 / 0  8 / 2  0 2 4 9 / 0  8 / 2  0 2 4 1 2 :0  0 : p m 2 0 :0  0 P. m . 

Instructor JOSE 
BERNARDO PINEDA 

Cod_Solcitud Cod Ficha Cod_Prog Nombre  Programa 

13530025 SERVICIO AL CLIENTE. 2079693 3038173 

Fecha inicial Fecha final de 
de formación  formación Hora Inicio Hora Final 

12/08/2024 17/08/2024 13:00 pm 21:00 pm 

Instructor JOSE 
EBRNARDO PINEDA 

Cod_Solcitud Cod Ficha Cod_Prog Nombre Programa 

Identificación de Ideas y Formulación 
de Planes de Negocio 

62120005 
2079558 3038137 

Fecha inicial de 
formación 

Fecha final de 
formación 

Hora Inicio 

6:00am 

Hora Final 

27/08/2024 31/08/2024 14:00:00 p. m. 

Instructor 

JOSÉ BERNARDO PINEDA 

Cod_Solcitud Cod Ficha Cod_Prog Nombre Programa 

servicio al cliente 2089184 3052440 13530025 

Fecha inicial de 
formación 

Fecha final de formación Hora Inicio 

26/08/2024 06:00:am 

Hora Final 

20/08/2024 14:00 P. m. 



  
  

ANEXO 12 EVIDENCIA 2.15 ALUMNOS EN FORMACIÓN AGOSTO DE 2024 



  
  



 
  

  

ANEXO 13 EVIDENCIA 2.20 Oferta Educativa Instructor 

4 8 ATENCIÓN AL CLIENTE EN PROCESOS ADMINISTRATIVO 

SERVICIO AL CLIENTE 

BÁSICO MERCADEO Y SERVICIO AL CLIENTE 

48 

20 

JOSÉ BERNARDO COMUNICACIÓN ASERTIVA Y EFICIENTE EN EQUIPOS DE jbpineda@sena.ed 

u.co 
4 8 3102790572 

PINEDA TRABAJO 

COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR 48 

48 EMPRENDIMIENTO UNIDADES PRODUCTIVAS 

IDENTIFICACION DE IDEAS Y FORMULACIÓN DE PLANES 

DE NEGOCIO 4 0 

mailto:jbpineda@sena.edu.co
mailto:jbpineda@sena.edu.co


 
  

  

ANEXO 14 EVIDENCIA 2.23 TIEMPO DE APOYO A LA FORMACIÓN AGOSTO 2024 

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION 

INSTRUCTOR: JOSE BERNARDO PINEDA 

CENTRO DE 
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META 

FECHA INICIAL: 01/08/2024 00:00:00 

FECHA FINAL: 31/08/2024 23:59:59 

ACTIVIDADES ACADÉMICAS 

FICHA 3052440 - SERVICIO AL CLIENTE 
DE APRENDIZAJE: 

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y 
normativa 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 32H 

2. VALIDAR SATISFACCIÓN DEL CLIENTE SEGÚN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN 16H 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00 

FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

3038137 - IDENTIFICACIÓN DE IDEAS Y FORMULACIÓN DE PLANES 
DE NEGOCIO 

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES 
Y PROGRAMAS DE LA EMPRESA 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

CONSTRUIR EL PERFIL DEL PLAN DE NEGOCIO. 

DEFINIR EL TAMAÑO Y LA UBICACIÓN DE LA EMPRESA O UNIDAD PRODUCTIVA PROPUESTA. 

22/08/24 13:51 Page 1 of 3 



  
  

DESARROLLAR LA MENTALIDAD EMPRENDEDORA, EMPRESARIAL Y DE LIDERAZGO DEL ESTUDIANTE. 

DESARROLLAR LA OPORTUNIDAD DE NEGOCIOS PARTIENDO DE LA IDEA IDENTIFICADA FORMULAR DE MANERA OBJETIVA EL 
PLAN DE NEGOCIO. 

DESCRIBIR LAS NECESIDADES DE DESARROLLO HUMANO Y CRECIMIENTO ECONÓMICO DEL ENTORNO. 

ELABORAR EL ESTUDIO ECONÓMICO FINANCIERO DEL PLAN DE NEGOCIO. 

ESTABLECER EL PROCESO DE PRODUCCIÓN Y SU ESTRATEGIA. 

IDENTIFICACIÓN DEL PROCESO CREATIVO Y SU APLICACIÓN A NIVEL EMPRESARIAL. GENERAR DENTRO DE LOS PARTICIPANTES 
CONCIENCIA INNOVADORA. 

REALIZAR EL ESTUDIO LEGAL DE LA EMPRESA 

RECONOCER EL PERSONAL COMO EMPRENDEDOR Y LÍDER ÉTICO CON INTEGRIDAD PERCEPTIVA, PENSAMIENTO CREATIVO 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00 

FICHA 3038173 - SERVICIO AL CLIENTE 
DE APRENDIZAJE: 

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y 
normativa 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 32H 

2. VALIDAR SATISFACCIÓN DEL CLIENTE SEGÚN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN 16H 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00 

FICHA 3038195 - SERVICIO AL CLIENTE 
DE APRENDIZAJE: 

22/08/24 13:51 Page 2 of 3 



  
  

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y 
normativa 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 32H 

2. VALIDAR SATISFACCIÓN DEL CLIENTE SEGÚN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN 16H 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00 

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 176,00 

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s 

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS 

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00 

ACTIVIDADES ADICIONALES 

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD 

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 

HORAS 

0,00 

INSTRUCTOR: JOSE BERNARDO PINEDA 

CENTRO DE 

FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META 

22/08/24 13:51 Page 3 of 3 



 
  

  

aANEXO 15 EVIDENCIA 2.26 Directrices procesos academicos 



  
  

ANEXO 15 EVIDENCIA 2.26 DIRECTRICES EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN 



 
  

  

ANEXO 16 EVIDENCIA 2.29 Bibliografía recomendada para estudio del perfil emprendedor 

BIBLIOGRAFÍA DEL PERFIL EMPRENDEDOR 
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ANEXO 17 EVIDENCIA 2.33 Informe mensual del contratista 

Informe Mensual 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, AGOSTO de 2024 
Señor 
JorgeDaniel Zipa Rodríguez 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5906476 
Cargo del supervisor Coordinador Poblaciones Especiales 
Dependencia Centro Industria y Servicios del Meta 
Ciudad Villavicencio 

Asunto: Informe mensualde ejecución 
contractual Mes AGOSTO del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5906476 del año 2024 

José Bernardo Pineda, identificado con la cédula de ciudadanía No.17699497 de Puerto Rico, 

Caquetá, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de Poblaciones Especiales, 

en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, 

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

Valor y forma de Pago: Diez meses por valor de TREINTA Y SIETE MILLONES TREINTA Y TRES 

MIL TRESCIENTOS SESENTA Y DOS PESOS ($37.033.362.00) M/Cte 

a) Un primer pago por veintidós (22) días del mes de febrero de 2024, por valor de Tres 

millones diecisiete mil quinientos treinta y tres pesos (3.017.533.00) M/Cte 

b) Ocho pagos iguales correspondientes a los meses de marzo a octubre de 2024, 
por valor de Cuatro millones ciento catorce mil ochocientos dieciocho pesos 

(4.114.818.00) M/Cte 

c) Un último pago de dieciséis (11) días del mes de noviembre de 2024, por un valor de 
Un millón noventa y siete mil doscientos ochenta y cinco pesos ($1.097.285.00) M/Cte 

Plazo: Será hasta el once (11) de noviembre de 2024 



  
  

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar acciones de formación 
en programas ofertados por el Centro de Industria y Servicios del Meta de la Línea 
presupuestal atención a Población Victima y Desplazada (PVD) de acuerdo a su perfil 
profesional y diseño curricular en ejecución para la vigencia 2024. (ATENCION Y SERVICIO 
AL CLIENTE) 

Obligaciones Específicas: 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

2.1 Registrar y mantener 

actualizada la hoja de vida 
en el SIGEP, y anexar los 
soportes en el mismo 
aplicativo 

Registra y mantiene 

actualizada la hoja de vida 
en el SIGEP, y anexa los 
soportes en el mismo 
aplicativo 

Anexo 1 Hoja de Vida SIGEP 
con anexos 

2.2 Generar acciones que 
promuevan y garanticen el 
cumplimiento de los 
protocolos de bioseguridad 
en el Centro de formación 
y ambientes 

Se generan acciones que 
promueven y garantizanel 
cumplimiento de los 
protocolos de 
bioseguridad en el Centro 
de formación y ambientes 

Anexo 2 Fotos de 
medidasvigentesy otras 
sugeridas 

2 .3 

.4 

ElInstructor orientay 
dirije el tema del 
de Ética del 

Se da cumplimiento al 
Sistema Institucional de 

Anexo 3 Imagen código de 
Etica del sena y grupos 
atendidos 

Anexo 4 Utilización de 
formatos actualizados 
plataforma Compromisos 
SENA 2024 

Ética del 

2 Dar cumplimiento al Sistema 
Institucional de Gestión y 
Autocontrol y los modelos y Gestión y Autocontrol y los 
sistemas de gestión que lo 
componen. 

modelos y sistemas de 
gestión que lo componen. 

2 .5 

.6 

Responder por los bienes 
y elementos puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del objeto 
del contrato y una vez 
finalizado, quedar a paz y 
salvo con el 
almacén. 

Tener la disponibilidad de 

desplazamiento a los 

Responde por los bienes y 
elementos puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del objeto 
del contrato y una vez 
finalizado, quedar a paz y 
salvo con el almacén. 

Anexo 5 
Se utilizan y da buen 
manejo a elementos de 
formación suministrados. 

2 Tiene la disponibilidad 

dedesplazamiento a los 

Anexo6 Imágenes, 
sitios visitados en 

AGOSTO 



  
  

lugares donde de oriente la 

formación. 

lugares donde de oriente 

la formación. 

vigente institucional. vigente institucional. 

2 

2 

2 

.7 Presentar oportunamente los Presentar oportunamente 
los informes de ejecución 
contractual y cuentas de 
cobro de acuerdo con la 
ejecución del contrato 
junto con la copia de la 
carne vigente institucional. 

El Instructor no es 
requeridoparaestas 
actividades 

Anexo 7 Se presentan 
informes contractuales, 
Cuenta de Cobro mes 
de AGOSTO de 2024 

informes de ejecución 
contractual y cuentas de cobro 
de acuerdo con la ejecucióndel 

contrato junto con la copia de 
la carne vigente institucional. 

.8 Participar en la planeación de 
los procesos formativos de 
acuerdo con los lineamientos 
institucionales y de las 

No aplica evidencia 

instituciones educativas 
articuladas, de acuerdocon su 
perfil. 

.9 Participar en la generación y 

desarrollo de diseño 

Participa en la Anexo 8 Cuadro de 
vigilanciatecnológica generación y desarrollo 

de diseño curricular, 

proyectos de 

curricular, proyectos de 

10 GTH-F-075 V08 

1 0 GTH-F-075 V08 
publicaciones y estudios de 

vigilancia tecnológica y 

competitiva para establecer 

de manera prospectiva las 

tendencias de desarrollo de 

las diversas redes de 

conocimiento de interés 

institucional y cuando el 

Centro de formación así lo 

requiera 

publicaciones y estudios 

de vigilancia tecnológica 

y competitiva para 

establecer de manera 

prospectiva las 

tendencias de desarrollo 

de las diversas redes de 

conocimiento de interés 

institucional y cuando el 

Centro de formación así 

lo requiera 

2 .10 Realizar reconocimiento de Realiza reconocimiento 

de estilos y ritmos de 

aprendizaje de las fichas 

asignadas, de acuerdo 

con los procedimientos, 

plazos y herramientas 

No aplica para el caso 
de complementaria 
población vulnerable 

estilos y ritmos de 

aprendizaje de las fichas 

asignadas, de acuerdo con 

los procedimientos, plazos y 

1 

GTH-F-062 V10 



  
  

herramientas 

tecnológicas que la 

entidad defina. 

tecnológicas que la 

entidad defina. 

2 .11 Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo el modelo 
pedagógico de la 

Ejecuta la formación 
profesional integral de 
acuerdo el modelo 
pedagógico de la 
entidad, el diseño y 
desarrollo curricular de 
los programas del área 
temática de las fichas 
asignadas; 
propendiendo por la 
permanencia y 
certificación de los 
aprendices en el 
desarrollo de la 

Anexo 9 Programas y 
diseños curriculares 
ejecutados 

entidad, el diseño y 
desarrollo curricular de 
los programas del área 
temática de las fichas 
asignadas; propendiendo 
por la permanencia y 
certificación de los 
aprendices en el 
desarrollo de la 
formación profesional 
integral. formación profesional 

integral. 

2 

2 

2 

.12 Emitir juicio de evaluación 

de los resultados de 

aprendizaje, de las 

Emite juicio de 
evaluación de los 
resultados de 

Anexo 10 Reportes de 

de juicios evaluativo 
realizados Sofia plus 

aprendizaje, de las 
competencias del 
programa, en el 
desarrollo de su 
formación, aplicando 
losprocedimientos, 
plazos yherramientas 
tecnológicas que la 
entidad defina. 

Registra en el 
sistema de gestión 
académica 
establecido por la 
entidad en un plazo 
máximo de tres (3) 
días,todas las 

competencias del 

programa, en el desarrollo 

de su formación, aplicando 

los procedimientos, plazos 

y herramientas 

tecnológicas que la 

entidad defina. 

.13 Registrar en el sistema de 

gestión académica 

Anexo 11 
Programación y otros 
procedimientos 
académicos. 

establecido por la entidad 

en un plazo máximo de 

tres (3) días, todas las 

actividades que se 

relacionan en el actividades que se 
relacionan en el 
procedimiento de la 
ejecución de la 

procedimiento de la 

ejecución de la formación 

profesional 
formación profesional 

.14 Reportar oportunamente al Reporta oportunamente No aplica a cursos de 
coordinador académico y al coordinador población Vulnerable. 
profesional de apoyo para la académico y 

profesional 

2 
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articulación con la de apoyo para la 

educación media, a través 

de medios formales, las 

novedades que se 

articulación con la 

educación media, a 

través de medios 

formales, las novedades 

que se generen durante 

la ejecución de la 

formación de las fichas 

asignadas; y hacer 

seguimiento a las 

mismas. 

generen durante la 

ejecución de la formación 

de las fichas asignadas; y 

hacer seguimiento a las 

mismas. 

2 

2 

2 

.15 Verificar que los Verifica que los Anexo 12 Reportes 

alumnosen 
formación 

matriculados a su 
formación se encuentren 
en estado "en 
formación" en el sistema 
de gestión académica 
de la entidad. 

matriculados a su 

formación se encuentren 

en estado "en formación" 

en el sistema de gestión 

académica de la entidad. 

.16 Apoyar en el acopio de los 

documentos del 

Apoya en el acopio de 
los documentos del 
procedimiento de 
Ingreso de aprendices 
cuando lascondiciones 
de la población lo 
requieran 

No aplica evidencia 

No aplica evidencia 

procedimiento de Ingreso 

de aprendices cuando las 

condiciones de la 

población lo requieran 

.17 Participar cuando el centro 

lo requiera en el proceso 

de selección, diseño de 

talleres e instrumentos que 

alimenten los bancos de 

pruebas para la selección 

de aprendices. 

El Instructor no es 
requeridoparaestas 
actividades 

2 .18 Participar en los comités 
de evaluación y 

El Instructor no es 
requeridoparaestas 
actividades 

No aplica evidencia 

seguimiento ordinario y 
extraordinario que se 
programen para los 
aprendices, de acuerdo 
con la citación realizada. 

2 .19 Aplicar las medidas 

formativas establecidas en 

el reglamento del aprendiz 

Aplica las medidas 
formativas establecidas 
en el reglamento del 

No aplica para el caso 
de complementaria 
población vulnerable 

3 
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SENA y el manual de 

convivencia de las 

instituciones educativas 

articuladas.. 

aprendiz SENA y el 
manual de convivencia 
de las instituciones 
educativasarticuladas.. 

2 .20 Apoyar al centro de 
formación en la promoción 
de la oferta institucional 
cuando se requiera. 

Apoya al centro de 
formación en la 
promoción de la oferta 
institucional cuando se 
requiera. 

Anexo13 Cuadrooferta 
de acuerdo a la 
especialidad del 
Instructor y promoción 
de la misma 

2 .21 Realizar seguimiento a la 
etapa productiva, 

Realiza seguimiento a la 
etapa productiva, 
documentar y 

Noaplica a cursos 
complementarios 

documentar y acompañar 
al aprendiz en reunión(es) 
con el co-formador, 
registrar las evidencias 
del proceso y aplicar 
instrumentos que evalúen 
la etapa productiva y 
aporten a la mejora del 
proceso formativo. 

acompañar al aprendiz 
en reunión(es) con el co- 
formador, registrar las 
evidencias del proceso y 
aplicar instrumentos que 
evalúen la etapa 
productiva y aporten a la 
mejora del proceso 
formativo. 

2 .22 Acompañar a los Acompaña a los 
aprendices a las 
actividades 
contempladas en el Plan 
Nacional de Bienestar al 
Aprendiz de acuerdo a 
lineamientos de 

Noaplica a cursos 
complementarios aprendices a las 

actividades contempladas 
en el Plan Nacional de 
Bienestar al Aprendiz de 
acuerdo a lineamientos de 
dirección general. 

dirección general. 

2 .23 Ejecutar un mínimo de 160 

horas mensuales de 

Ejecuta un mínimo de Anexo 14 Informe de 
tiemposdelinstructor 
reporte sofia plus 

160 horasmensuales de 
formación directa de 
acuerdo a la 
programación de la 
formación del Centro 

formación directa de 

acuerdo a la programación 

de la formación del Centro 

2.24 Apoyar las etapas 

precontractual y 

No se requirió este 
apoyo. 

No requiere evidencia 

contractual (apoyos 

técnicos) dentro de los 

procesos contractuales y 

de cooperación asignados 

por el supervisor o el 

ordenador del gasto. 
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2 .25 Asistir a las reuniones que 
programe el ordenador del 
gasto y/o supervisor con 
ocasión al desarrollo de su 
objeto contractual. 

No fui notificado para 
asistir a reuniones de 
trabajo este mes 

Nosepresenta 
evidencia 

2 .26 Atender las orientaciones 

del equipo técnico- 

Atiende las Anexo15Correo 
orientaciones 
específicas de 
administración 
educativa 

orientaciones del equipo 
técnico-pedagógico del 
Centro de formación y 
de la regional Meta. 

pedagógico del Centro de 

formación y de la regional 

Meta. 

2 .27 Realizar la solicitud de las No se realiza la solicitud 
de las necesidades de 
materiales de formación 

No aplica evidencia 

necesidades de 

materiales de formación 

con todas las 

características y 

especificaciones según 

proyectos de formación de 

acuerdo con la 

especialidad y demás 

procedimientos 

2 .28 Apoyar a las instituciones 
académicas en la 

Apoya a las instituciones 
académicas en la 
necesidad de giras 
técnicas, y documentar 
el cumplimiento y 

No aplica para el caso 

de complementaria 
población vulnerable necesidad de giras 

técnicas, y documentar el 
cumplimiento y evaluación 
de la misma. evaluación de la misma. 

2.29 Anexo 16 Archivo de 
bibliografía 
recomendada y 
orientada 

Promover y divulgar las 
actividades y el material 
bibliográfico digital y físico 
a los aprendices enviado 
por el Sistema de 
Bibliotecas SENA en las 
guías de aprendizaje 
(incluir referencias 

Promueve y divulga las 
actividades y el material 
bibliográfico digital y 
físico a los aprendices 
enviado por el Sistema 
de Bibliotecas SENA en 
las guías de aprendizaje 
(incluir referencias 

bibliográficas, participar 
de talleres y eventos, 
entre otros) 

bibliográficas, participar 
de talleres y eventos, 
entre otros) 

2.30 No aplicaesta evidencia 
Mantener el certificado por 
competencias laborales 

Mantiene el certificado 
por competencias 

vigente, tanto en las normas laborales vigente, tanto 
técnicas, como en la norma en las normas técnicas, 
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como en la norma de 
Formación Presencial de 
acuerdo con 
procedimiento 

FormaciónPresencial de 
acuerdo con 
procedimiento técnico y 

la modifique o reemplace, 
participando en los 
procesos de certificación 
que adelante el SENA 
durante la vigencia del 
contrato. 

modifique o reemplace, 
participando en los 
procesos de certificación 
que adelante el SENA 
durante la vigencia del 
contrato. 

2 .31 

.32 

No aplica para 

complementaria 
población vulnerable 

Elaborar informe de 
ejecución del proyecto 
formativo en la etapa 
lectiva y productiva 
respectivamente. 

Elabora informe de 
ejecución del proyecto 
formativo en la etapa 
lectiva y productiva 
respectivamente. 

2 complementaria 
Elaborar los formatos del 
archivo de gestión según los archivo de gestión 

Elabora los formatos del población vulnerable 

lineamientos de gestión 
documental acorde a la 

según los lineamientos 
de gestión documental 

historia académica de cada acorde a la historia 
aprendiz y cada ficha. 
Migrar la información de 
las historias académicas al 
archivo/espacio digital 
orientado por la 
Coordinación del Grupo de 
Formación Integral, 
Gestión Educativa y 

académica de cada 
aprendiz y cada ficha. 
Migrar la información de 
las historias académicas 
al archivo/espacio digital 
orientado por la 
Coordinación del Grupo 
de Formación Integral, 
Gestión Educativa y 
promoción y Relaciones 
Corporativas del Centro. 

promoción y Relaciones 
Corporativas del Centro. 

2.33 Anexo 17 Informe 

mensual GTH-F062 
V.10, mes de 

Entregar a la supervisión 
los reportes de ejecución 
de actividades en forma 
mensual, cuenta de cobro 
y los demás informes que 
le sean solicitados. 

Entrega a la supervisión 
los reportes de 
ejecución de actividades 
en forma mensual, 
cuenta de cobro y los 
demás informes que le 
sean solicitados. 

AGOSTO de 2024 

2.34 No aplica en forma 
específica laevidencia Realizar las demás 

actividades propias y 
necesarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual 

Realiza las demás 
actividades propias y 
necesarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual 
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A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 

en el Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se 

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor. 

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual. 

ITEM No DE LAORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la 

presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe 

de ejecución contractual. 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No.8378618578 de la planilla expedida por, MI PLANILLA, correspondiente a 

JULIO de 2024 operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 Ley 

Evidencias en (10) folios 
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Cordialmente, 

Nombres y apellidos 

JOSÉ BERNARDO PINEDA 

Contratista 

C.C. No. 17699497 de Puerto Rico, Caquetá 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

JORGE DANIEL ZIPA RODRÍGUEZ 

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5906476 de 2024 

Coordinador Poblaciones Especiales 

8 

GTH-F-062 V10 


